Aneksi A
SHPALLJA E VENDEVE TE LIRA TE PUNES

Tabela .1
Procedura e
Pozicionii | Strukturae | Vendi Lloji i pérzgjedhjes sé Afati i aplikimit
punés interesuar/ ku kontratés kandidatéve
Forca ndodhet | sé punés
Me Intervista Fillimi Mbarimi
dosje
Specialist Reparti Durrés Pa afat Po Po 04.09.2024 | 18.09.2024
(Sekretarie) | Ushtarak
nr.6012,
QNOD

Formulari nr. 1

1.Pozicioni i punés: Specialist (Sekretarie), né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv-Protokollit.

. Kodi i pozicionit: N/A

. Reparti/Institucioni: Reparti Ushtarak Nr.6012, Qendra e Ndérinstitucionale Operacionale Detare.

. Vendi: Durrés

. Paga: VKM nr.325, daté 31.05.2023, i ndryshuar

. Lloji i kontratés sé punés: Pa afat

. Data e fillimit té aplikimit: 04.09.2024
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. Data e mbylljes sé aplikimit: 18.09.2024

9. Ményra e aplikimit:

Pér té aplikuar kandidatét duhet té plotésojné formularin e aplikimit, té cilin do ta gjejné né fagen e
internetit t&¢ Ministrisé sé Mbrojtjes, né adresén www.mod.gov.al. Formulari pasi plotésohet, sé bashku
me dokumentacionin pérkatés,do té dérgohet né:

Drejtoriné e Miradministrimit t& Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Ministria e Mbrojtjes, Rruga e Dibrés

Tirané



http://www.mod.gov.al/

10. Dokumentet e aplikimit:

11.

Aplikantét duhet té paragesin dokumentet e méposhtme:

kérkesén;

formularin e aplikimit;

fotokopje té kartés sé identitetit;

diplomén e shkollés sé larté té noterizuar sé bashku me listé notash;

fotokopje té patentés nése ka;

déshmi profesioni nése ka;

certifikaté ose déshmi té gjuhéve té huaja

raport mjekésor;

fotografi me pérmasa 4x6, 2 copé dhe 9x12 2 copé;

déshmi penaliteti;

vértetim nga gjykata;

vértetim nga prokuroria;

librezé pune;

jetéshkrimin (CV).

Letér motivimi

formularin e vetédeklarimit, i cili gjendet né fagen e internetit t¢ MM-sé né adresén elektronike
www.mod.gov.al.(linku: Baza ligjore/Akte ligjore/ Integriteti i personave qé& ushtrojné
funksione publike/formulari i vetdeklarimit)

Kérkesat e pérgjithshme té pozicionit té punés:

a)
b)
c)
d)

¢)
€)

té keté shtetésiné shqiptare;

té jeté jo mé pak se 18 vjeg;

té gézojé zotési té ploté pér té vepruar;

té plotésojé kérkesat pér llojin dhe nivelin arsimor, si dhe té zotérojé aftésité profesionale té
domosdoshme, pér vendin pérkatés té punés, sipas kritereve té miratuara;

té jeté i afté pér puné nga ana shéndetésore;

té mos jeté i/e dénuar me burg me vendim gjykate té formés sé preré pér kryerje té njé krimi;

dh) té mos jeté marré masa disiplinore me largim nga puna, brenda 1 viti nga data e aplikimit.

12.

Kérkesat specifike té pozicionit té punés:
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Grada/Titulli: Civil/Specialist (Sekretarie)

Arsimi : | larté

Kualifikimi: Bachelor.

Trajnimi: Trajnim ose kurse té ndryshme té specialitetit.
Eksperienca né Puné: Té keté pérvojé pune mbi 2 vjet né administraté.
Gjuha e huaj: Anglisht.

Kérkesa té tjera specifike: Té keté njohuri té mira né pérdorimin e programeve bazé té
kompjuterit.
Niveli i certifikatés sé sigurisé: niveli “B” sekret.




Pérshkrimi i punés: Specialisti, né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv-Protokollit, realizon pranimin,
evidentimin, shpérndarjen dhe dérgimin e korespodencés zyrtare duke kontrolluar zbatimin e
kérkesave gé duhet té pérmbushé dokumenti.

Detyrat kryesore:

>

>

Té shkruaj, printoj dne shuméfishoj materialet shkresore dhe dokumentat pér shkresa té sigluara
kérkuara nga ana e Drejtorit administrativ.

Zbaton kérkesat e ligjit Nr. 8457, daté 11.2.1999 “Pér informacionin e klasifikuar Sekret
Shtetéror” dhe ligjit Nr. 9541, daté 22.5.2006 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né ligjin Nr. 8457,
daté 11.2.1999 Pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror”.

Evidenton dhe garkullon dokumentacionin e hyré dhe té dala nga sektorét e QNOD-sé, sipas
udhézimeve té Drejtorit administrativ.

Administron, shuméfishimin dhe shpérndarjen e materialeve, udhézimeve dhe rregulloreve té
prodhuara nga personeli i QNOD-sé, né fotokopje apo né origjinale vetém népérmjet njé firme
né librin e dorézimeve té dokumentave.

Nuk lejon njohjen me dokumentacionin sekret/klasifikuar apo té pa klasifikuar té personave té
pa autorizuar sipas funksionit ose pa urdhrin me shkrim té Drejtorit Administrativ.

Mban né zarfe t&¢ mbyllura njé kopje té celésave té zyrave.

Nuk pranon koncepte shkresore té pérpunuara né forma té pa miratuar né rregulloren e
brendshme.

Ruan dhe pérdor vulén zyrtare sipas udhézimeve né fuqi, dhe nuk e pérdor até né dokumenta
té pa miratuara nga titullari i institucionit dhe né mungesé nga personi i autorizuar prej tij.

13. Procedura e pérzgjedhjes sé kandidatéve:

Pérzgjedhja e kandidatéve do té béhet nga njé komision vlerésimi i pérbéré nga 3 (tre) veta.
Procedura e pérzgjedhjes sé kandidatéve pérfshin:

pérzgjedhjen paraprake;

vlerésimin e dokumenteve té kandidatéve, gé konsiston né vlerésimin e arsimimit, té
eksperiencés e té trajnimeve, té lidhura me fushén pérkatése;

intervistén e strukturuar me gojé.

Pérzgjedhja paraprake e kandidaturave do té realizohet nga Drejtoria e Miradministrimit té
Burimeve Njerézore né Ministriné e Mbrojtjes, mbi bazén e dokumentacionit té paragitur nga
kandidatét. Njésia e Burimeve Njerézore verifikon dokumentacionin e aplikantéve, nése ai éshté i
ploté dhe i sakté, si dhe plotésimin e kérkesave té pozicionit té€ punés nga ana e tyre dhe pércakton
kandidatét gé plotésojné kérkesat e pozicionit. Vetém kandidatét qé plotésojné kérkesat e pozicionit
do té njoftohen pér vazhdimin e métejshém té konkurimit.

Konkurimi me kandidatét gé plotésoné kerkesat e pozicionit té punés pérfshin:




= vlerésimin e dokumenteve té kandidatéve (vlerésimin e arsimimit/kualifikimit, vlerésimin e
trajnimit dhe vlerésimin e eksperiencés té lidhura me fushén pérkatése;
= intervistén e strukturuar me gojé.

Vlerésimi i tyre do té béhet nga komisioni pérkatés.
Totali i pikéve té vlerésimit té kandidatéve éshté 100 (njéqgind), té cilat ndahen:

a. 40 piké, pér vlerésimin e dokumenteve té kandidatéve;
b. 60 piké, pér intervistén e strukturuar me gojé.

Vlerésimi i dokumenteve té kandidatéve pérfshin:

a. vlerésimin ejetéshkrimit (CV);

b. vlerésimin e kualifikimeve akademike, profesionale dhe teknike;
c. vlerésimin e trajnimeve;

d. vlerésimin e eksperiencave té ngjashme té punés;

Pikét totale té vlerésimit té dokumenteve ndahen, si mé poshté:

jetéshkrimi, 5 piké;
arsimimi/kualifikimi, 15 piké;
trajnimi, 5 pikeé;

eksperienca/pérvoja né puné, 15 piké.
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Intervista, zhvillohet me gojé me té gjithé kandidatét qé jané pérzgjedhur gjaté fazés sé
pérzgjedhjes paraprake. Qéllimi i intervistés éshté té verifikojé aftésité, motivacionin dhe aspiratat
e ¢do kandidati, si dhe pérputhshmériné e profilit profesional té kandidatit me pozicionin gé do té
mbulojé.

Intervista zhvillohet e strukturuar me géllim gé té sigurojé informacion té sakté rreth profilit
profesional té kandidatéve. Ajo strukturohet né varési té pozicionit gqé punonjési do té mbulojé dhe
eksperiencés.

Gjaté intervistés kandidatit i drejtohen disa pyetje nga anétarét e komisionit, pérgjigjet e té cilave
vlerésohen me piké. Cdo pyetje ka njé sasi té caktuara pikésh, té cilat vlerésohen né varési té
pérgjigjes. Né total intervista ka 60 pike.

Kandidatét té cilét nuk marrin mé shumé se 70 piké, (gé pérfshin vlerésimin e dokumenteve té
kandidatéve, si dhe vlerésimin e intervistés), s’kualifikohen nga konkurimi.

Né mbyllje té procesit té vlerésimit, tre kandidatét qé kané marré mé shumé piké i paraqgiten
autoriteteve vendimarrése pér miratimin e kandidatit mé té pérshtatshém pér mbulimin e pozicionit
té shpallur.

Me emérimin né pozicionin e punés do té lidhet kontrata individuale e punés.




